10 2013-03-22/1126
Bearbeiter/in: Frau Prafd
E-Mail: mpruess@schwerin.de

109, 6ffentliche/nicht 6ffentliche Sitzung des Hauptausschusses

Verwaltungsbeirat 26.03.2013 :
109, éffentliche/nicht dffentliche Sitzung des Hauptausschusses

Beschlussvorlage 01443/2013 Besetzung von vakanten Stellen in der Stadtverwaltung

hier: Anfrage der CDU/FDP-Fraktion

1. Stelle 6411 Botin/Bote
Als Anlage beigeflgt die Arbeitsplatzbeschreibung.

2. Stelle 0605 Sachbearbeiter(9in) Beschaffung
Der Aufgabenumfang It. Arbeitsplatzbeschreibung wird durch die Stelleninhaberin seit dem
01.02.20007 wahrgenommen. Die Stellenbewertung erfolgte 2009.







——

Arbeitsplatzbeschreibung - Angestellte -

Amt
10

Ablellung
Allgemeine Verwaltung

Sachgebiet

Poststalle/ Botenmeisteref -

Stellennummer

6411

Bewerlung Funklionsbezeichnung Stelfeninhaber(in}

E 3TVéD Bote/ Botin

' Auflistung der gesamten auszulibenden Titigkeitl Die Téllgkeiten eines

besiimmten Zeitabschnitls (In der-Regel 6 Monate), die im Ergebnis zu

Lfd. Nr. zusammenh&ngenden Arbeitsvorgdngen fihren (z.B. nichl: Schalterbearbeitung | Geschatzter
im Melderegister, sondern: Eintragung von An-, Ab- und Ummeldungen), sind Zeitantall
kurzgefasst, moglichst nach Schwlerigkeitsgrad geordnet darzustelten, Die in %

1. Eingangsnost ‘
o Erfassung der externen Eingangspost {Tagesstempel) Uiber dle 2
Frankiermaschine
o Zuordnung unzureichend adressierter Eingangspost durch '3
Offnen und Lesen
o Annahme von Briefzusatzleistungen, Paketen, Packehen und 3.
"~ Expresssendungen ‘
2. Ausgangspost
¢ Sichtung und Sortierung der externen Ausgangspost nach 25
Produkten; Versandart und Dienstleistern (Deutsche Post AG
oder Kurierdienst) :
o Kontrolle aller Postausgdnge bzw. der wirischaftlichsten 1
Versandformen
o zahlenmaRige Erfassung der Postausgange nach Produkien,
Versandart und Kostenstellen Uber die Frankiermaschine 17
(Erfassung tiber Softwareprogramm), Frankieren der
Postsendungen, Ausdruck des Tagesberichtes
3. Postsortierung _
e Sortierung folgender Postsendungen In die Postfacher der
Amter:; A 15
- externe Eingangspost
- interner Postverkehr zwischen den Einrichtungen und Amtern
4. Posttransporte (Briefe, Pakete, Sondertransporte) o
¢ Abholung der externen Eingangspost der LHS und der 7
Stadtbibliothek im Hauptpostamt (2xtéglich) :
¢ Postaustausch in Sekrelariaten und Poststellen der Amter im 8
Stadthaus (2xtégiich)
¢ Postaustausch in Sekretariaten und Amtern auRerhalb des 15
_ Stadthauses (1xtaglich)
o Transport der Ausgangspost fiir die Deutsche Post AG zum 5
Postamt, Einlieferung ggf. Bezahlung der Leistung mit Postcard
Bomerkung

Elnsatz der nguen Frankiermaschine ab dem 01.04.2011

Die Ttigkeit wird ansgelibt seit

29.03,1999/-




2

Stellennr,. 0108-2 Dis Tatigkeit wird ausgeibt selt; 29.03.1999/ Ensatz der neuen Frankiermaschine 01.04.11

Zur Wahrnehmung der Tatigkeiten Ist die Kenninls folgender Rechts- und Verwaltungsvorschriften sowie
sonstigar Vorschriften (z.8. Dienslanwelsung) erforderich (zugleich Hd, Nr. der Tatigkeitanliste angeben).

Vorschrift Kenntnis :
vollsi&ndige umfangreiche | einige
Arbeitsschutzgesetz X
AGA ‘ X

Diese Stelle vertritt die Stelfe 0117-3 bzgl. Des Fithrens und der Pflege des
Dienstfahrzeuges der Poststelle, Dazu ist eln Fithrerschein mind. Kasse B erforderlich,

Befugnisse, Vollmachten (zugleich Ifd.Nr. dér Tillgkeltenilsle angsben)

Dem Sielleninhaber sind folgende i\nilarbelter unterstelit (Name, Funklion, Bewerlung)

Der Stelieninhaber fst unierstail (Fach- und Bienstaufsichi)

Abteilungsleiterin  10.3- Stellen Nr. 4257-2

Sonsiige Erklarungen (iber Art und Umfang der Tétigkeilen (bes;ondere Anforderungeny}

Die Tatigkeit erfordert ein hohes MaB an Konzentration und kérperlicher Belastbarkeit.

Datum, Unterschrift des Amtslelters  Datum, Unterschrift des Vorgesetaten  Datum, Unterschrift des Stellenlnhabers




